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OBJETIVO

Proporcionara las Juntas Administradoras de Agua Potable urbanas y rurales del Programa USAID|NEXOS,
una herramienta metodoldgica que oriente los procesos administrativos clave para una prestacion
eficiente, eficaz y con calidad del servicio de abastecimiento de agua a sus comunidades.

Este modelo de manual debe ser adaptado a las condiciones particulares de cada Junta de Agua y su
comunidad, ¥ una vez aprobado por la Asamblea General de Usuarios, serd de utilizacion y aplicacién
obligatoria en todas las actividades administrativas que se realicen con relacion a la prestacion del servicio
de agua por parte de la Junta.
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PRESENTACION

El presente modelo de manual tiene por objeto
presentar de forma ordenada, sistemadtica y
accesible, instrucciones para los procesos clave
que deben desarrollar las Juntas Administradoras
de Agua potable como  organizaciones
comunitarias prestadoras del servicio de agua en
sus comunidades. Los procesos clave abordados
en el presente manual con relacion a la prestacion
del servicio, son los siguientes:

|. Elaboracién del catastro de usuarios (clientes)
del servicio.

2. Solicitud de nueva conexidn al sistema de agua
potable.

3. Elaboracion del libro de registro del cobro de
tarifas.

4. Elaboracidn de talonarios de recibos de pago.

5. Calculo y aprobacidn de ajustes a tarifas del
servicio.

6. Elaboracidon y aprobacion del presupuesto
anual de ingresos y egresos del servicio.

/. Elaboracidn de libro de registro de ingresos
del servicio.

8. Facturacidn y registro contable de ingresos
por cobro de tarifas.

9. Facturacidn y registro contable de ingresos
distintos de tarifas.

10. Administracion de los ingresos percibidos por
el servicio.

|'I. Elaboracidn de libro de registro de egresos del
servicio.

|2. Registro contable de egresos.

| 3. Compra de materiales y suministros.

I 4. Contratacion de personal.

I5. Corte del servicio a usuarios morosos.

|6. Control de ejecucidon del presupuesto de
ingresos vy egresos del servicio.

|'/. Elaboracidn de estado de
conciliacion de caja y bancos.

resultados 'y

|8. Rendicion de cuentas sobre la gestion de
prestacion del servicio.
19. Atencidn y resolucion de reclamos.

Con esta herramienta administrativa, la Junta
de Agua contard con un documento base,
que le permitird definir y autorizar las tareas
y procedimientos que corresponden a las
responsabilidades de prestacidn del servicio, los
cuales podrdn ser flexibilizados y/o modificados
cuando las necesidades operativas asi lo justifiquen,
realizando la propuesta correspondiente ante la
asamblea de usuarios de la organizacion.

Este modelo de manual debe ser adaptado
a las condiciones particulares de cada Junta
Administradora de Agua, y una vez aprobado por
la Asamblea de Usuarios como maxima autoridad
de la organizacidn, serd de utilizacion y aplicacion
obligatoria por parte de todos los miembros de
la Junta y empleados contratados. Su elaboracidn
ha sido posible con el apoyo del Programa
USAIDINEXOS, que tiene por objetivo contribuir
a la gobernabilidad local transparente vy la entrega
mejorada de los servicios locales.
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Procedimiento |:

ELABORACION DEL CATASTRO DE USUARIOS (CLIENTES) DEL SERVICIO

Paso |
Levantamiento del catastro de usuarios
del servicio

El administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta,
levantard un inventario de todos y cada uno de
los usuarios del servicio de agua potable, con
informacién relativa al nombre del propietario,
fecha de ingreso como usuario del servicio y uso
del predio. Para ello podra utilizar el

Formulario Ol en anexos.

El uso del predio podrd ser categorizado como
doméstico, comercial, industrial, iglesia, escuela
publica, escuela privada, centro de salud publico,
centro de salud privado, centro comunitario,
gobierno. La asamblea de usuarios acordard qué
categorias de usuario pagardn la tarifa y cudles
estardn exentas de pago.

En la ditima columna del Formulario O se colocard
la palabra “activo” significando con ello que el
usuario estd haciendo uso efectivo del servicio y
se encuentra sujeto al pago de la correspondiente
tarifa a la Junta de Agua.

Procedimiento 2:

Paso 2
Actualizacion del catastro de usuarios del
servicio

Cada vez que se autorice una nueva conexion
domiciliaria, el administrador(a) o el tesorero(a)
de la Junta, procederdn a agregar el nuevo usuario
del servicio al catastro o inventario elaborado
usando el Formulario Ol en anexos.

Asimismo, cada vez que un usuario solicite
formalmente la suspensidontemporal o permanente
del servicio, se debe eliminar del catastro de
usuarios y registrar en el inventario de usuarios
con servicio suspendido voluntariamente.

En caso de que el usuario voluntariamente solicite
alaJunta la suspension temporal o permanente del
servicio, se colocard en la columna del Formulario
01 la palabra “inactivo”, significando con ello que
el usuario NO estard sujeto al pago de la tarifa
del servicio mientras se encuentre en vigencia la
condicion de suspension del servicio.

SOLICITUD DE NUEVA CONEXION AL SISTEMA DE AGUA POTABLE

Paso |
Recepcion y registro de solicitud

Las solicitudes de nueva conexion domiciliaria
serdn presentadas ante el administrador de la Junta
o al tesorero. Su recepcidn debe ser registrada
en el Libro de Solitudes de Nueva Conexién
Domiciliaria, en el que se anotard la fecha de
recepcion, nombre vy direccidn del solicitante,
teléfono de contacto, firma del receptor de la
solicitud.

Los requisitos para solicitud una nueva conexion
son los siguientes:

) Presentar un formulario de solicitud
debidamente lleno. Ver Formulario 02 en
anexos.

2) Fotocopia de escritura u otra forma de
tenencia de la propiedad;

3) Copia de identidad del solicitante;y

- TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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4) Documento del representante legal en caso
de que el propietario de la propiedad no
pueda realizar por €l mismo la gestion.

El solicitante recibird del administrador(a) o al
tesorero(a) de la Junta, un comprobante de
recepcion de la solicitud, utilizando para ello el
Formulario 03 en anexos.

Paso 2
Analisis y aprobacion de la solicitud

La solicitud de conexion serd sometida a
consideracion y aprobacidn de los directivos de la
Junta de Agua, en sesion de junta directiva. Podrd
ser necesario ordenar una inspeccion de campo
para constatar situaciones especiales que ameriten
ser investigadas.

Aprobada la solicitud, el administrador(a)/
tesorero(a), secretario(a) y presidente(a) de
la Junta, deberdn firmar en la parte inferior del
Formulario 02, en la seccidon que corresponde
a “"APROBACION DE LA SOLICITUD DE
CONEXION".

Paso 3
Notificacion de autorizacion al solicitante

El' administrador(a) de la Junta, o el tesorero,
notificard por escrito al solicitante sobre la
autorizacion de la solicitud presentada, utilizando
el Formulario 04 en anexos, mediante la cual se
comunica el valor a pagar por derecho a conexion,
valor a pagar por la tarifa del servicio y cualquier
condicion especial que se haya acordado para
realizar la conexion al servicio.

Paso 4
Pago de derecho a conexion domiciliaria

El solicitante hard efectivo el pago de derecho a
conexion calculado, en el lugar que le indique el
administrador(a) o el tesorero(a); para lo cual éste
le extenderd el correspondiente recibo de pago.
El valor recibido deberd registrarlo como ingresos
de la Junta, en la Hoja de Registro de Ingresos vy
Egresos del mes donde ocurrid el ingreso.

Paso 5
Instalacion de la conexion domiciliaria

El fontanero autorizado por la Junta o el solicitante,
conforme a indicaciones dadas por la Junta,
procederd a realizar la instalacién de la conexidn
domiciliaria en su propiedad. La Junta podrd
autorizar al nuevo usuario a realizar la instalacion,
siempre y cuando el fontanero supervise el trabajo
en la propiedad del nuevo usuario.

Paso 6

Inscripcion del nuevo usuario en el libro
de catastro o inventario de usuarios del
servicio de agua potable

Inmediatamente el administrador(a) o el
tesorero(a), deberd registrar al nuevo usuario en
el Libro de Catastro o Inventario de Usuarios del
Servicio de Agua Potable (Formulario O1).

Paso 7
Inscripcion del nuevo usuario en el libro de
registro del cobro de tarifas

Inmediatamente el administrador(a) o el
tesorero(a), deberd registrar al nuevo usuario
en el Libro de Registro de Cobro de Tarifas
(Formulario 05). Si la nueva conexidn domiciliaria
es realizada a mediados del afio, se debe cuidar
de marcar con una “X" aquellos meses donde no
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se debe cobrar la tarifa por no haber existido conexion. Es decir; si la conexidn se realiza en el mes de
mayo, se debe marcar con una “X" los meses de enero, febrero, marzo y abril; de esta forma no se

cobrard ningdn valor por tarifa en esos meses.

Valor PAGOS MENSUALES EFECTUADOS AL ANO (2015)
No Nombre del Uso del de
' usuario predio [ e | Ene [ Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Marfa Luisa
Carbajal 30 X X X

Procedimiento 3:

ELABORACION DEL LIBRO DE REGISTRO DEL COBRO DE TARIFAS

Paso |
Elaboracion de libro de registro del cobro
de tarifas

A inicios de cada afio, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, elaborard el Libro de
Registro del Cobro de Tarifas, en el cual listard
los nombres de todos los usuarios del servicio, el
uso del predio, la tarifa que le corresponde pagar
y los cobros que se van realizando mes a mes.
Ello le permitird llevar un buen control sobre los
valores pagados por los usuarios en el afio, los
saldos pendientes de pago, asi como los valores
en mora. Para ello utilizard el Formulario 05 en
anexos.

Este control también puede ser llevado en un
formulario modelo y en blanco elaborado en
computadora, del cual la Junta podra sacar tantas
copias como sean necesarias durante el ano.
También podrd llevarlo de forma mecanizada
utilizando una hoja Excel si la Junta dispone de
una computadora apropiada para hacerlo y de
personas con capacidad de operar el sistema de
computo, que es bastante sencillo.

Para facilitar la busqueda del nombre de los
usuarios que se presentan a realizar sus pagos, se
recomienda elaborarlo en orden alfabético segin
el nombre o apellido del usuario.

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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Procedimiento 4:

ELABORACION DE TALONARIOS DE RECIBOS DE PAGO

Paso |
Diseiio del talonario de recibos de pago

El recibo de pago es el documento mediante el
cual el administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
certifica haber recibido valores por el concepto
escrito en el mismo, tal como pago de tarifa, pago
de conexidn domiciliaria, pago de aporte para
compra de terreno de la microcuenca, etc.

El' administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
elaborard y someterd a aprobacion de la Junta
Directiva, un modelo de “recibo de pago” que
usard la organizacion para certificar la recepcion
de cualquier ingreso de parte de los usuarios del
servicio u otros ingresos que provengan de otras
fuentes.

El formato de recibo que se elabore contendra
como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la junta administradora de agua.
Numero correlativo del recibo.

Fecha del pago.

Valor del pago en letras y ndmeros. Nombre
del pagador.

Concepto del pago.

Nombre vy firma del
tesorero(a) de la Junta.

administrador(a) o

Junta Administradora de Agua Las Flores, Lempira

Recibo No. 23

Recibi de Pedro Sdnchez

Por Lps. 60.00

la cantidad de Sesenta Lempiras con 00/100
por COHCBpfO de Pase de tarifa del servicio de agua potable

correspondiente a los meses de junio y julio de 2015.

3

Las Flores

de agosto de 2015

JsfMerio

Jose Merino, Tesorero

Es preferible que se manden a imprimir en una
imprenta, dejando los espacios para el llenado de la
informacion particular de cada usuario del servicio,
y que se elaboren en formato de “talonario”
en original y copia de cada recibo. La imprenta
se encargard de numerar secuencialmente
cada recibo del talonario. No se deberd repetir
esta numeracion en la siguiente impresion de
talonarios, sino que se deberd continuar con el

ndmero siguiente al del Ultimo recibo del ultimo
talonario gastado.

En caso de que la Junta de Agua utilice talonarios
adquiridos en algin negocio local, los cuales vienen
sin numeracion, el administrador(a) o tesorero(a)
de la Junta, deberd enumerar manualmente y de
forma secuencial cada recibo.

MANUAL 20 -
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Paso 2
Validacion de talonarios y registro de
numeracion correlativa

Los talonarios mandados a elaborar en una
imprenta o los comprados en un local comercial
y numerados manualmente, serdn presentados
al fiscal de la Junta Directiva, quien los revisard
para validar que cumplen con el disefio acordado

Procedimiento 5:

en Junta Directiva, y registrar la secuencia de la
numeracion emitida en cada edicion. De ello
se levantard un acta suscrita entre el fiscal y el
administrador(a) o tesorero(a) de la Junta.

CALCULOY APROBACION DE AJUSTES A TARIFAS DEL SERVICIO

Paso |
Identificacion de costos
prestacion del servicio

reales de

Conforme alReglamento de Juntas Administradoras
de Agua aprobado por el Ente Regulador de los
Servicios de Agua y Saneamiento (ERSAPS) de la
Republica de Honduras, la Junta debe recuperar
los costos reales de prestacion del servicio, los
cuales incluyen:

a) Costos de operacién y mantenimiento;

b) Costos de administracién;y

c) Costos de proteccién de la microcuenca;

d) Otros costos (implementaciéon de plan de
vigilancia y control de la calidad del agua,
campafias de educacidn sanitaria e higiene,

etc.).

La Junta podrd usar el Formulario 06 en anexos
para calcular el costo real de prestacion del servicio.

Paso 2
Calculo de la tarifa del servicio

El administrador(a) o el tesorero de la Junta,
revisard anualmente la tarifa cobrada por el servicio,
para asegurarse de que con ella se recuperan los
costos reales de su prestacién. La tarifa se calculard
dividiendo el costo mensual de prestacion del
servicio calculado en el Formulario 06 entre el total
de usuarios del servicio sujetos al pago de tarifa.
Probablemente existan algunos usuarios como el
centro comunal, iglesias o familias en condiciones
socioeconémicas muy desfavorables a las que no
se cobre el servicio; en este caso deberdn ser
restadas del ndmero total de usuarios del servicio
para calcular la tarifa.

El cdlculo y los resultados se consignardn al final del
Formulario 06.
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Paso 3
Presentacion de Resultados
Directiva

a Junta

El' administrador(a) o el tesorero de la Junta,
presentard a la Junta Directiva un informe sobre
los resultados obtenidos de la revisién de la tarifa.
La Junta decidird si procede a informar sobre
los resultados a la asamblea de usuarios, con la
finalidad de obtener su aprobacién para aplicar el
ajuste recomendado.

Paso 4
Aprobacion de ajuste a la tarifa

La Junta Directiva presentard a la asamblea de
usuarios del servicio, los resultados de la revision
de la tarifa para su andlisis, consideracion vy
aprobacién. Lo sucedido en este evento y los
acuerdos hechos, se consignardn en el Acta de
Reunidn de la Asamblea de Usuarios.

Procedimiento 6:

Paso 5
Implementacion de ajuste a la tarifa

Aprobado el ajuste a la tarifa por la asamblea de
usuarios, el administrador(a) o el tesorero de la
Junta, procederd a actualizar el Libro de Registro
de Cobro de Tarifas del Servicio.

ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y

EGRESOS DEL SERVICIO

Nota: En el mes de noviembre de cada afio,
el administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
preparard el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos de la Junta para el afio siguiente.
Esta herramienta permitird controlar los gastos de
la Junta y definir un marco de referencia para que,
tanto el tesorero como el presidente, se ajusten
a los valores aprobados para gastos. También
serd Util para la toma de decisiones con relacion a
gastos no presupuestados.

Paso |
Elaboracion del presupuesto anual de
ingresos

El administrador(a) o tesorero(a) de la junta,
realizard una estimacion de los ingresos que se
esperan recaudar en el afo siguiente por concepto
de tarifas del servicio, para lo cual tendrd en cuenta
el nimero de usuarios y las tarifas aprobadas
para el servicio. La estimacion incluird ademas
cualquier otro ingreso que se espere obtener, tal
como derecho a conexion, reconexiones, multas,
etc. Para ello podrd utilizar el Formulario 07 en
anexos.
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Paso 2
Elaboracion del
egresos

presupuesto anual de

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
realizard una estimacidn de los egresos esperados
para el afo siguiente, tales como pago de salarios,
compra de cloro, papelerfa y Utiles de oficina,
herramientas menores, vidticos y gastos de viaje,
etc. Para ello podrd utilizar el Formulario 08 en
anexos.

La regla para su estimacion es que “los egresos nunca
serdn mayores que los ingresos presupuestados”.

Procedimiento 7:

Paso 3
Aprobacion del
ingresos y egresos

presupuesto anual de

Tanto el presupuesto de ingresos como el de
egresos, serdn presentados por el administrador(a)
o tesorero(a) en sesion de Junta Directiva, a mas
tardarel |5 de noviembre del afio en curso.Ambos
serdn aprobados por la Junta Directiva previo a su
socializacidn en la asamblea de usuarios, debiendo
los miembros de la Junta firmar los Formularios
07Y 08, ademds de dejar constancia en el acta de
la sesion.

ELABORACION DE LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS DEL SERVICIO

Paso |
Rayado del libro de registro de ingresos
del servicio

Al inicio del afo, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, elaborard el “Libro de
Registro de Ingresos del Servicio”, para llevar un
control de los ingresos que obtenga la Junta por
cualquier concepto. Para su elaboracion utilizard el
Formulario 09 en anexos.

Este control también puede ser llevado en un
formulario en blanco elaborado en computadora,
del cual la Junta podrd sacar tantas copias como
sean necesarias durante el afio. También podrd
llevarlo de forma mecanizada utilizando una hoja
Excel si la Junta dispone de una computadora
apropiada para hacerlo y de personas con
capacidad de operar el sistema de computo.

Las instrucciones para el llenando del Libro de
Ingresos son las siguientes:

) En la columna No.| de Fecha, se anotard la
fecha en que ocurrid el ingreso;

2) Enla columna No.2 de Nombre de la persona
que realiza el pago a la Junta, se anotard el
nombre de la persona que realiza el pago a la
Junta.

3) Enlas columnas No.3,4,5,6,7,8 y 9 Concepto y
valor del ingreso, se registrara el valor del pago
recibido por la junta segin el concepto, que
podrd ser por tarifas, conexion, reconexion,
etc.

4) En la columna No.l0 Total ingreso se sumard
el total del pago recibido, que corresponde a
sumar los valores anotados en las columnas
3456,78y9.
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Procedimiento 8:

FACTURACIONY REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR COBRO DE TARIFAS

Paso |
Establecimiento del horario de atencion a
los usuarios

Es importante que la Junta Directiva establezca el
horario en que el administrador(a) o tesorero(a),
atenderdn a los usuarios del servicio que se
presenten a pagar sus cuotas mensuales por
concepto de tarifas; asi como el lugar en donde
serdn atendidos.

Estas decisiones serdn comunicadas en asamblea

general de usuarios del servicio,y de ser posible se
distribuird un aviso escrito casa por casa.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA de la Comunidad

Paso 2
Atencion al usuario del servicio

En el horario establecido, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, atenderdn a los usuarios
que se presenten ante ellos para pagar la(s)
tarifa(s) que les corresponde(n).

Paso 3
Consulta del libro de registro de cobro de
tarifas

El administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta,
consultard en el Libro de Registro de Tarifas
la cuota o cuotas pendientes de pago por
parte del usuario del servicio, y acordard con
éste la cuota o cuotas que pagard a la Junta

Forma 05

Libro de Registro de Cobro de Tarifas Afio

Letra inicial del apellido

Pagina

Valor

PAGOS MENSUALES EFECTUADOS ALANO

No. Nombre del Usuario Uso del Predio de la

Tarifa Ene

Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul Ago | Sep Oct | Nov | Dic
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Paso 4
Facturacion y cobro de la tarifa del servicio

El administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta,
elaborard el recibo de pago por la cantidad
acordada con el usuario; utilizando para ello el
talonario de recibos validado por el fiscal de la
Junta.

El usuario por su parte hard efectivo el pago
por el valor del recibo, al mismo tiempo que el
administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta, le
hace entrega de su recibo; debiendo éste depositar
el valor recaudado en un lugar seguro, mientras lo
deposita en una institucién bancaria, cooperativa
o similar.

Paso 5
Registro del pago en el libro de registro
del cobro de tarifas

Inmediatamente, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, deberd registrar el pago
0 pagos realizados por el usuario/a en el Libro
de Registro del Cobro de Tarifas, conforme a
los meses pagados del afio y conforme al valor
pagado en cada mes que corresponde.

Por ejemplo, si estamos en el mes de abril del
afio 2015, y el usuario tiene pagados los meses
de enero y febrero y quiere ponerse al dia con su
saldo, deberd pagar las cuotas de marzo y abril, las
que una vez pagadas serdn registradas en el Libro
conforme se indica.

Formulario 05-Libro de Registro de Cobro de Tarifas

Valor PAGOS MENSUALES EFECTUADOS AL ANO (2015)
No Nombre del Uso del de la
‘| usuario predio |~ .c | Ene | Feb [ Mar | Abr | May | Jun [ Jul | Ago [ Sep [ Oct | Nov [ Dic
| José Santos Doméstico| 30 | 30 | 30 | 30 | 30
Matute
Paso 6

Registro del ingreso en el libro de registro
de ingresos del servicio

Inmediatamente, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, deberd registrar el ingreso
ocurrido en el Libro de Registro de Ingresos del
Servicio.

Una vez registrado el ingreso, la copia del recibo
entregado al usuario/a serd adjuntada al Libro de
Registro como soporte de la transaccion registrada
para efectos de cualquier auditoria que se realice a
la gestidn financiera de la Junta.

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

Procedimiento 9:

FACTURACIONY REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS DISTINTOS DE TARIFAS

Paso |
Atencion al usuario del servicio

En el horario establecido, el administrador(a) o el
tesorero(a) de la Junta, atenderdn a los usuarios
que se presenten ante ellos para pagar a la Junta
cualquier cargo distinto de la tarifa del servicio
pero relacionado con el mismo, el cual deberd
estar acordado en asamblea general de usuarios.
Estos podran ser por derecho a conexion,
reinstalacion de servicio cortado, multa por
comisién de una infraccién segin el Reglamento
de la Junta, aportacion para compra de terreno de
la microcuenca, etc.

Paso 2
Facturacién y cobro distinto de tarifas

El administrador(a) o el tesoreso(a) de la Junta,
elaborard el recibo de pago por la cantidad del
cargo que el usuario pagard a la Junta; utilizando
para ello el talonario de recibos validado por el
fiscal de la Junta.

Procedimiento 10:

El usuario por su parte hard efectivo el pago
por el valor del recibo, al mismo tiempo que el
administrador(a) o el tesoreso(a) de la Junta, le
hace entrega de su recibo; debiendo éste depositar
el valor recaudado en un lugar seguro, mientras lo
deposita en una institucion bancaria, cooperativa
o similan,

Paso 3
Registro del ingreso en el libro de registro
de ingresos del servicio

Inmediatamente, el administrador(a) o el
tesoreso(a) de la Junta, deberd registrar el ingreso
en el Libro de Registro de Ingresos del Servicio.
Una vez registrado el ingreso, la copia del recibo
entregado al usuario/a serd adjuntada al Libro de
Registro como soporte de la transaccion registrada
para efectos de cualquier auditoria que se realice a
la gestion financiera de la Junta.

ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS RECIBIDOS

Paso |

Seleccion del sistema de custodia de los dineros recaudados

En reunidn de Junta Directiva se tomard la decision
sobre el sistema o mecanismos a implementar
para custodiar los dineros recaudados por la Junta,
donde lo mads recomendable es la apertura de
una cuenta en una institucion bancaria reconocida
y de facil acceso para el administrador(a) o
tesorero(a) de la Junta. Para garantizar el uso
seguro y transparente de los dineros recaudados,
la cuenta deberd abrirse a nombre de la Junta

Administradora de Agua, para lo cual serd
necesario que la Junta cuente con su personalidad
juridica. La cuenta que se habilite deberd ser
con firmas mancomunadas del presidente(a) vy
administrador(a) o tesorero(a) de la Junta; de
forma tal que la institucidn bancaria no entregue
ningun valor si las solicitudes de retiro de fondos
no estdn firmadas por ambos representantes.
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En caso de que no exista cerca de la comunidad
una institucidn bancaria, se podrd habilitar la cuenta
en una cooperativa o caja rural de reconocido
prestigio y seriedad en la localidad.

En caso de que la Junta no cuente con su
personalidadjuridica,se deberd realizarlas gestiones
para su obtencion. Entre tanto la obtienen, la
cuenta bancaria o similar se podrd abrir a nombre
del administrador(a) o tesorero(a), siempre con
firma mancomunada de éste(a) y el presidente de
la Junta. Esta situacion debe evitarse al maximo, en
vista de que no garantiza a los usuarios del servicio
el uso adecuado y transparente de los dineros que
pagan a la Junta por el servicio que reciben.

En caso de que no exista en la localidad ninguna
institucion donde sea posible habilitar una cuenta
bancaria, el administrador(a) o tesorero(a) se
asegurard de mantener los dineros en un lugar
seguro, preferiblemente utilizando un dispositivo
que cuente con una clave para abrirlo, que solo €l
y el presidente de la Junta conozcan. Sin embargo,
debe agotarse la investigacion sobre las opciones
disponibles en la localidad para el depdsito vy
custodia segura de los valores recuperados.

La decision sobre el sistema seleccionado por
la Junta Directiva para la administracion de
los dineros recaudados, serd consignada en la
correspondiente acta que firmardn todos y cada
uno de ellos.

Paso 2
Apertura de cuenta para el depésito de
los dineros recaudados

Cuando el sistema acordado para la custodia
de los dineros recaudados corresponda a la
habilitacion de una cuenta en una institucion local
bancaria o similar, el presidente(a) junto con el
administrador(a) y tesorero(a) de la Junta, se
presentardn a la institucion elegida para abrir la

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS

cuenta con firmas mancomunadas. Se deben
asegurar de llevar consigo el original vy copia de
la personalidad juridica de la organizacién cuando
se disponga de ese instrumento legal; asi como
documentos que acrediten su actuacion como
presidente(a) y administrador(a) o tesorero(a) de
la organizacion, en este caso, el acta de asamblea
general donde fueron electos. Ademds, portardn
consigo su cédula de identidad, sin la cual no es
posible realizar gestiones de esta naturaleza.

Paso 3
Deposito de los dineros recaudados

Los dineros recaudados serdn depositados
periddicamente en la cuenta de la institucion
seleccionada y habilitada para ser depositados
y administrados por el presidente(a) vy
administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
siendo preferible su depdsito diario si los valores
recaudados lo ameritan y el acceso y distancia a la
institucion lo facilitan.

En caso de que el sistema seleccionado
corresponda a la custodia de los recursos por
parte del administrador(a) o tesorero(a) de la
Junta, por no disponer de una institucidon bancaria
o similar cerca de la localidad, éste(a) se asegurard
de mantener los valores bajo su custodia en un
dispositivo apropiado con cddigo de seguridad
para su apertura.

Paso 4
Uso de los dineros recaudados y en
custodia

Los dineros recaudados por el administrador(a)
o tesorero(a) de la Junta y bajo su custodia
o la de una institucion bancaria o similar, serdn
usados exclusivamente para sufragar los gastos
de prestacion del servicio de agua por parte de
la Junta; y conforme al presupuesto de egresos
aprobado en Junta Directiva.
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Cualquier gasto que se realice fuera de estas
condiciones, se constituird en un sancion para el
presidente y administrador(a) o tesorero(a) de la
Junta, conforme al Reglamento aplicable.

Procedimiento | I:

ELABORACION DE LIBRO DE REGISTRO DE EGRESOS DEL SERVICIO

Paso |
Rayado del libro de registro de egresos del
servicio

Al inicio del afho, el administrador(a) o el
tesoreso(a) de la Junta, elaborard el Libro de
Registro de Egresos del Servicio, para llevar un
control de los pagos que realice la Junta por
cualquier concepto. Para su elaboracion utilizard
el Formulario 10 en anexos.

Este control también puede ser llevado en un
formulario en blanco elaborado en computadora,
del cual la Junta podrd sacar tantas copias como
sean necesarias durante el afio. También podrd
llevarlo de forma mecanizada utilizando una hoja
Excel si la Junta dispone de una computadora
apropiada para hacerlo y de personas con
capacidad de operar el sistema de cdmputo, que
es bastante sencillo.

Procedimiento |2:
REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

Paso |
Verificacion presupuestaria y ocurrencia
del pago

El administrador(a) o el tesoreso(a) de la Junta,
mediante cheque o dinero en efectivo y siguiendo
el procedimiento establecido porla Junta Directiva,
pagard a las personas y negocios los valores
generados por la compra o adquisicion de un
bien o servicio necesario para proveer el servicio
de agua potable. Previo a hacer efectivo el pago,

Las instrucciones para el llenando del Libro de
egresos son las siguientes:

[) En la columna No.| de Fecha, se anotard la
fecha en que ocurrié el egreso;

2) En la columna No2 de Nombre del
beneficiario del pago, se anotard el nombre de
la persona que recibe el pago; En las columnas
No.3,4,5,6,7,8,9,10y | | Concepto y valor del
egreso, se registrard el valor del pago o gasto
hecho por la junta segin el concepto,

3) En la columna No.l0 Total egreso se sumard
el total del pago realizado a esa persona, que
corresponde a sumar los valores anotados en
las columnas 3,4,5,6,7,8,9, 10y | I.

deberd consultar el presupuesto de egresos para
asegurarse de que audn cuenta con disponibilidad
presupuestaria para el concepto del egreso que
se pagard.

Cada pago que se realice deberd obligatoriamente
ser documentado mediante el original de la
factura o recibo que le entregue la persona o
negocio beneficiario con el pago, sin tachaduras
ni borrones.
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Paso 2
Registro del egreso en el libro de registro
de egresos del servicio

Inmediatamente, el administrador(a) o el
tesoreso(a) de la Junta, deberd registrar el egreso
en el “Libro de Registro de Egresos del Servicio".

Una vez registrado el egreso, la copia de la factura
o recibo que entregd la persona o negocio donde
de comprd el bien o servicio, serd adjuntada al
Libro de Registro como soporte de la transaccion
registrada para efectos de cualquier auditoria que
se realice a la gestidn financiera de la Junta.

Paso 3
Registro del egreso en el libro de inventario
de mobiliario y equipo

En el caso de que el egreso haya sido utilizado
para la compra de mobiliario o equipo que
tendrdn una vida Util o una duracién mayor de un
(1) afio, el administrador(a) o el tesoreso(a) de

Procedimiento |3:

la Junta deberd registrar el bien adquirido en el
Formulario Il en anexos, el cual serd archivado
en una carpeta o folder debida rotulado.

Las instrucciones para el llenando del Formulario
I'l son las siguientes:

) EnlacolumnaNo.| “#de Factura de compra”,
escriba el nimero de la factura que le entregd
el proveedor del bien al momento de pagarle
su valor de compra.

2) En la columna No.2 “Fecha de compra”,
escriba la fecha de la factura de compra;

3) En la columna No.3 “Descripcion del
mobiliario o equipo”, escriba una descripcion
del equipo o mueble comprado, indicando
sus principales caracteristicas, color, marca,
modelo, serie, etc.

4) En la columna No4 “Valor de compra”,
escriba el valor que se pagd por la compra
del bien, segin aparece en la factura que le
entregd el proveedor.

COMPRA DE MATERIALESY SUMINISTROS

Paso |
Especificaciones de los
suministros a comprar

materiales vy

Las compras de materiales y suministros serdn
canalizadas a través del administrador(a) o
tesorero(a) de la Junta, debiendo éste(a)
asegurarse de que dispone de las especificaciones
calaras y precisas del material o suministro
solicitado para compra. Por ejemplo, en caso de
compra de tuberfa, se deberd especificar el tipo
(HG, PVC), su didmetro, la resistencia a presion en
caso de tuberia PVC (SDR). En caso de compra
de suministros, como una calculadora, se deberd
especificar ciertas caracteristicas como su tipo
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(de bolsillo, de escritorio), si es cientifica o para
contabilidad, # de digitos que se requieren, si se
desea imprimir resultados o no, etc.

Entre mds detalladas sean las especificaciones,
mejores resultados se tendrdn en el proceso
de cotizacidn de precios, ya que todos los
proveedores a los que se les solicite su precio
entenderdn y sabrdn con mds exactitud cémo es
el material y suministro que se desea comprar. Si
eso no ocurre asf, cada proveedor ofrecerd lo que
tiene en sus tiendas o almacenes, siendo posible
que el precio mds bajo corresponda a un articulo
que no cumple con las caracteristicas esperadas
por la Junta.
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Paso 2
Cotizacion del material o suministro

Con la finalidad de obtener materiales vy
suministros de mejor calidad al menor precio,
el administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
solicitard a por lo menos tres (3) proveedores o
casas comerciales, una cotizacion del precio de
venta ofrecido por ellos. Para ello podrd utilizar
el Formulario 12 en anexos. Se deberd llenar un
formulario para cada casa comercial donde se
cotice el precio del material o suministro que se
desea comprar,

En caso de que en la localidad solo exista uno o dos
proveedores o negocios, se cotizard Unicamente
en éste o estos dos establecimientos comerciales.

Paso 3
Comparacion de precios y seleccion del
proveedor

Con las cotizaciones de precio hechas, el
administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
realizard una comparacion de los precios de venta
ofrecidos, seleccionando el de menor precio
siempre y cuando cumpla con las especificaciones
solicitadas por la Junta.

Procedimiento |4:
CONTRATACION DE PERSONAL

Paso |
Aprobacion de la contratacion

En sesidon de Junta Directiva se presentard y
discutird la contratacion de cualquier personal por
parte de la Junta. Los miembros directivos deben
asegurarse que la persona que se contrate cuente
con el conocimiento y experiencia suficiente
para desempefar las funciones para las que serd
contratado. Los directivos deben asegurarse que
se dispone de los recursos econdmicos suficientes

En aquellos casos especiales donde el material o
suministro cotizado al menor precio no cumple
con las especificaciones solicitadas por la Junta, se
tomard la decision de comprarlo al proveedor que
con el segundo o tercer mejor precio cumpla con
las especificaciones solicitadas.

Paso 4
Compra del material o suministro

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
retirard de la cuenta bancaria de la organizacion, la
cantidad exacta de efectivo que se necesita para
comprar el material o suministro cotizado por el
proveedor o negocio que ofrecid el mejor precio
y que cumple con las especificaciones solicitadas.

Este egreso seguira el Procedimiento No.|2
Registro Contable de Egresos. Las cotizaciones
recibidas serdn conservadas, debiendo ser
archivadas junto con la factura de compra del
material o suministro en el Libro de Registro de
Egresos, tal como lo indica el procedimiento 12,
Manual de Procedimientos Administrativos para
Juntas Administradoras de Agua

para cumplir con la obligacidn laboral a contraer,
para lo cual se deberd consultar el presupuesto de
ingresos y egresos aprobado.

La decision sobre la contratacién quedard
consignada en el acta de la sesién que suscriban
todos los miembros directivos, sefialdndose el
nombre completo del candidato seleccionado,
cargo y funciones que desempefiard, tiempo de
contratacion, salario mensual, beneficios y cualquier
otra condicion que se acuerde.
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Paso 2
Elaboracion de contrato
trabajo

individual de

Aprobada la contratacidn por la Junta Directiva,
el administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
procederd a elaborar el Contrato Individual de
Trabajo, conforme a los requerimientos que exige
la Ley laboral del pais. Se deben elaborar dos (2)
ejemplares del contrato, uno para los archivos de
la Juna y otro para la persona que serd contratada.

Para la elaboracidon del contrato individual de
trabajo podrd servir de guia el Formulario |3
en anexos, en el cual los espacios en blanco
numerados deben completarse conforme a las
siguientes instrucciones:

(1) Nombre del presidente de la Junta.
(2)  Profesion u oficio del presidente de la Junta.

(3) Estado civil del presidente de la Junta (casado
o solero).

(4) Numero de tarjeta de identidad del

presidente de la Junta.

(5) Nombre de la comunidad donde reside el
presidente de la Junta.

(6) Nombre de la comunidad de la Junta de
Agua.

(7) Fecha en que se realizd la asamblea general
de usuarios del servicio donde se eligid
al presidente de la Junta que firmard el
contrato.

(8) Nombre completo de la persona que
contratard la Junta (fontanero, ayudante de
fontanero, administrador; etc).

(9) Profesion u oficio de la persona que
contratard la Junta.

(10) Estado civil de la persona que contratard la
Junta.

(I') Ndmero de tarjeta de identidad de la
persona que contratard la Junta.

(12) Nombre del cargo que desempefiard el
trabajador.

(13) Fecha desde la cual iniciard a trabajar la
persona que contratard la Junta.

(14) Fecha hasta la cual trabajard la persona que
contratard la Junta.

(I5) Hora en que iniciard la jornada diaria de
trabajo de la persona que contratard la Junta.

(16) Hora en que finalizard la jornada diaria de
trabajo de la persona que contratard la Junta.

(17) Losdiasdelasemanaquetrabajardlapersona
que contratard la Junta (por ejemplo: de
lunes a viernes).

(18) Los dias de la semana que descansard
la persona que contratard la Junta (por
ejemplo: sdbado y domingo).

(19) Lugar donde la persona que contratard la
Junta desempefiard su trabajo (por ejemplo:
en las oficinas de la Junta, en los lugares
donde se localizan los componentes del
sistema de agua potable administrado por
la Junta, en la represa del sistema de agua
potable administrado por la Junta, etc.).

(20) Valor del salario que serd pagado por la
Junta a la persona que contratard, en letras y
ndmeros (por ejemplo: siete mil quinientos
lempiras exactos (Lps. 7,500.00).

(21) Dfaen que se firmael contrato (en nimeros);
(22) Mes en que se firma el contrato (en letras);

(23) Afio en que se firma el contrato (en
ndmeros).
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Paso 3
Firma del contrato individual de trabajo

Una vez elaborado el contrato, el administrador(a)

o tesorero(a) de la Junta gestionard su firma por
el presidente de la Junta y por la persona que

Procedimiento |5:

serd contratada, asegurdndose que ambos lean
detenidamente su contenido y comprendan todos
y cada uno de sus articulos.

CORTE DE SERVICIO A USUARIOS MOROSOS

Paso |
Elaboracion de reporte de usuarios en
mora

El administrador(a) o el tesoreso(a), elaborard
trimestralmente, un reporte de los usuarios del
servicio de agua potable que registren una mora
de dos (2) o mads cuotas mensuales de la tarifa
que les corresponde pagar. Este reporte lo podrd
elaborar los dfas |5 de abril para el trimestre de
enero a marzo, 15 de julio para el trimestre de
abril a junio, el |5 de octubre para el trimestre
de julio a septiembre y el |5 de enero para el
trimestre de octubre a diciembre.

Para ello se auxiliard de los registros hechos en el
Libro de Registro del Cobro de Tarifas, que indica
cudles usuarios se encuentran en esta condicion.
Por ejemplo, si estamos en el |5 de julio y un
usuario solo ha pagado las tarifas de enero, febrero
y marzo, entonces este usuario de encuentra en
mora por los meses de abril, mayo vy junio; es decir
que presenta una mora de tres (3) meses.

Otro ejemplo serfa si estando en el 15 de julio, un
usuario ha pagado los meses de enero, febrero,
marzo Y abril. Entonces este usuario de encuentra
en mora por los meses de mayo Y junio; es decir
que presenta una mora de dos (2) meses.

Si el usuario registra una mora de un (I) mes
de atraso, no deberd ser incluido en el reporte
de usuarios en mora. Solo se incluirdn los que
presenten una mora de dos (2) o mds meses. Para
elaborar el listado de usuarios morosos usard el
Formulario 14.

Nombre Valor PAGOS MENSUALES EFECTUADOS AL ANO (2015)
Uso del
No. del . de la )
VEUERE predio tarifa Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Angel
Carrasco | Doméstico| 30 30 30 30 | mora | mora | mora
Lopez
2 Atwajuha Doméstico | 30 30 30 30 30 | mora | mora
Pérez
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Paso 2
Elaboracion de orden de corte del servicio

El administrador(a) o el tesoreso(a), procederd a
elaborar una orden de corte del servicio de agua
potable para todos y cada uno de los usuarios
registrados en el reporte de usuarios en morg; las
que una vez completadas entregard al fontanero

de la Junta para que proceda a cortarles el servicio.

Para elaborar las érdenes de corte usurard el
Formulario |5 en anexos.

Paso 3
Corte del servicio

Con la orden de corte emitida por el
administrador(a) o tesorero(a) de la Junta, el
fontanero se desplazard al predio cuyo usuario
del servicio se reporta en mora, informando
a sus habitantes sobre la accidn a realizar vy
consultdndoles si poseen comprobantes de que
el pago del servicio se encuentra al dia. De no
demostrase lo contrario, el fontanero procederd al
corte del servicio, y entregard o dejard a la vista la
correspondiente notificacién al usuario, utilizando
para ello el Formulario 16 en anexos.

Paso 4
Pago y registro de los valores adeudados

Con la notificacién de corte entregada por el
fontanero de la Junta, el usuario del servicio
cortado se presentard ante el administrador(a) o
tesorero(a) de la Junta, a saldar su valor en mora y
pagar la tasa por reconexién del servicio aprobada
en asamblea de usuarios.

Efectuado el pago por el usuario del servicio
cortado, administrador(a) o tesorero(a) de la
Junta, deberd registrar el o los pagos por tarifas
del servicio en el Libro de Registro de Cobro
de Tarifas, al mismo tiempo que registra este
ingreso v el que corresponde a pago de cargo por
reconexion del servicio en la Hoja de Ingresos y
Egresos mensuales.

Paso 5
Reconexion del servicio

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
emitird una orden de reconexion del servicio para
el fontanero de la Junta, utilizando para ello el
Formulario 17 en anexos.

El fontanero de la junta se trasladara al sitio para
reconectar el servicio de agua potable al usuario
que saldo su deuda en mora y pago la tasa de
reconexion del servicio. La reanudacion del
servicio deberd realizarse a mds tardar dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes al pago, so
pena de perder la Junta en favor del usuario el
valor de la reconexion, el cual se deberd abonar a
la cuenta del cobro de tarifas por pagar.

En caso de que encuentren que el usuario ha
reconectado el servicio por su propia cuenta,
se cortard nuevamente el servicio y se volverd a
realizar el proceso desde el paso 3.
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Procedimiento |6:

CONTROL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL

SERVICIO

Paso |
Calculo de ingresos ejecutados en el
periodo

Al final de cada mes, el administrador(a) o el
tesoreso(a) de la Junta, sumard los ingresos del
mes y los acumulados desde el primer mes del
afio a la fecha. Para ello usard el “Libro de Registro
de Ingresos del Servicio” elaborado segin el
Formulario 09 en anexos. Para ello pasard una
raya horizontal hasta la fila del ingreso que haya
ocurrido hasta finales del mes que se informa, vy
sumard separadamente los ingresos ocurridos por
tarifas, nuevas conexiones, reconexiones, multas,
aportaciones comunitarias, donaciones y otros.

Por ejemplo, si estamos al final del mes de
febrero 2015, se trazard una raya hasta la fila
que corresponde al Ultimo ingreso registrado en
el mes de febrero. Luego se sumardn todas las
columnas de ingresos para el mes que se informa.
El siguiente ejemplo muestra el procedimiento
de forma visual, en el cual los ingresos totales
ocurridos en el mes de enero 2015 suman Lps.
5310.00 y los ingresos ocurridos en el mes de
febrero suman Lps. 290.00.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 09
Libro de Registro de Ingresos del Servicio

Comunidad:
Departamento:

Municipio:
Afho:

CONCEPTO Y VALOR DEL INGRESO (Lps.) Total

FECHA | NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA EL
(1) PAGO A LA JUNTA (2)

Tarifas Nuevas

)

Conexiones
“)

Ingreso

Aportaciones [ ponaciones Otros (Lps) (10)

Reconexiones Multas il
(5) ®) comu(r;l)tarlas ©® ©)

15/01/2015 | José Mario Cdlix 30.00

30.00

20/01/2015 | Sandra Isabel Fajardo 5,000.00

5,000.00

30/01/2015 | Pulperfa Las Marfas 50.00

50.00

30/01/2015 | Mario Andrés Pacheco 30.00

200.00 230.00

Totales mes de enero 2015 110.00 5,000.00

200.00 5,310.00

20/02/2015 | José Mario Célix 30.00

30.00

20/02/2015 | Sandra Isabel Fajardo 30.00

30.00

28/02/2015 | Pulperfa Las Marfas 50.00

150.00 200.00

20/02/2015 | Mario Andrés Pacheco 30.00

30.00

Totales mes de febrero 2015 140.00

150.00 290.00
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Los resultados obtenidos de sumar las columnas del “Libro de Registro de Ingresos del Servicio™, deben
ser registrados en el Cuadro | del Formulario 18 en anexos. A continuacidn se da el ejemplo de su
registro, recomenddndose que para el llenado de las dos Ultimas columnas del formulario se utilice ldpiz

grafito, porque estos totales cambiardn cada mes.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 18
Control de Ejecucion del Presupuesto de Ingreso y Egresos

Comunidad:

Cuadro |-Ingreso ejecutados por el servicio

Periodo del 0l de enero al mes de del afio

(1)

Ingreso del ano (en Lempiras) Ingresos

No, | Concepto del
Ingreso

Ingresos
Presupues-
tados

Enero Febrero | Marzo Abril Mayo

Junio Julio

@2
Total a la
fecha

No
Ejecutados
(=1-2)

Agosto | Sept. |Octubre| Noviem-| Diciem-

|| Tarifas 50,000.00 110.00 | 140.00

250.00 | 49,750.00

Nuevas

2| e es 10,00000 | 500000 500000 |  5,000.00

3 | Reconexiones 1,500.00 200.00 200.00 1,300.00

4 | Multas 800.00 150.00 150.00 650.00
Aportaciones

5 | comunitarias 0.00 0.00 0.00

6 | Donaciones 0.00 0.00 0.00
Otros

7 | ingresos 1,000.00 0.00 |  1,000.00

Totales | 63,300.00 5,310.00 290.00 5,600.00| 57,700.00

Paso 2

Calculo de egresos ejecutados en el

periodo

Al final de cada mes, el administrador(a) o el
tesoreso(a) de la Junta, sumard los egresos del
mes y los acumulados desde el primer mes del
afio a la fecha. Para ello usard el Libro de Registro
de Egresos del Servicio elaborado segin el
Formulario 10 en anexos. Para ello pasard una
raya horizontal hasta la fila del egreso que haya
ocurrido hasta finales del mes que se informa, vy
sumard separadamente los egresos ocurridos por
sueldos de personal contratado, jornal de personal
temporal, compra de cloro, compra de materiales/
Utiles de oficina, servicios publicos, telefonia mavil,
tuberfa y accesorios, herramientas menores y
otros egresos.

Por ejemplo, si estamos al final del mes de
febrero 2015, se trazard una raya hasta la fila que
corresponde al Ultimo egreso registrado en el mes
de febrero. Luego se sumardn todas las columnas
de egresos para el mes que se informa. El siguiente
ejemplo muestra el procedimiento de forma
visual, en el cual los egresos totales ocurridos en
el mes de enero 2015 suman Lps. 3,000.00 vy los
egresos ocurridos en el mes de febrero suman
Lps. 5,650.00.
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 10
Libro de Egresos del Servicio

Comunidad: Municipio:
Departamento: Afo:
NOMBRE DEL CONCEPTOY VALOR DEL EGRESO (Lps.) Total
I di © - P Hi i
FECHA | BENEFICIARIO DEL PAGO | “ertosde | B S | Comprace | MRl | Servidos | Telefomia | oo | e o | Owos | Egreso
() p p I bl I q L
2) contratado temporal ¢ FSI;O tiles oficina pu (7|)ccs m(c;)" ©9) menores eg(rleljos (Lps.)
[€) “ © (1) (12)
22/01/2015 | Ferreteria LaVirtual 200.00 200.00
300112015 %gf,;ﬁ::ﬁ;la' (mediotiempo | 55,00 300.00 2,800.00
Totales mes de enero 2,500.00 300.00 200.00 3,000.00
15/02/2015 | Asociocion Juntas de Agua 3,000.00 3,000.00
22/02/2015 | Utiles San Francisco 150.00 150.00
28/02/2015 Jfg;;‘nigﬁg;‘la' (mediotiempo 1 554,00 2,500.00
Totales mes de febrero 2,500.00 3,000.00 150.00 5,650.00

Los resultados obtenidos de sumar las columnas del “Libro de Registro de Egresos del Servicio”, deben
ser registrados en el Cuadro 2 del Formulario 18 en anexos. A continuacion se da el ejemplo de su
registro, recomenddndose que para el llenado de las dos Ultimas columnas del formulario se utilice 1apiz
grafito, porque estos totales cambiardn cada mes.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 18
Control de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

Comunidad: Periodo del 01 de enero al mes de del afio

Cuadro 2-Egresos ejecutados por el servicio
I

Egresos del afio (en Lempiras) Egresos
N Concepto del Egresos ) No
o Egreso Presupues- Enero Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Sept. | Octubre | Noviem-| Diciem- | Totalala | Ejecutados
tados fecha (=1-2)

Sueldos de

| personal 35,000.00 | 2,500.00 | 2,500.00 5,000.00( 30,000.00

2 [Jornal de 150000 | 30000 30000|  1,200.00
personal

3 | Comprade 10,000.00 3,000.00 3,000.00|  7,000.00
cloro

4 |Compra 1,000.00 150.00 150.00|  850.00
materiales/Utiles

5 Servicios 0.00 0.00
publicos . .

6 | Telefonia movil 1,500.00 1,500.00

7 | Tuberiay 5,000.00 5,000.00
accesorios

g | Herramientas 2,000.00 200.00 200.00| 1,800.00
menores

9 | Otros egresos 7,300.00 7,300.00

Totales| 63,300.00 | 3,000.00 | 5,650.00 8,650.00| 54,650.00
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Procedimiento | 7:

ELABORACION DE ESTADO DE RESULTADOS Y CONCILIACION DE CAJA Y/O

BANCOS

Paso |
Elaboracion de estado de resultados

En los primero cinco (5) dias hdbiles de cada mes,
el administrador(a) o el tesoreso(a) de la Junta,
elaborard un estado de resultados financieros
que mostrard la situacidn financiera de la Junta
Administradora de Agua al mes anterior, el cual
indicard si se ha provisto el servicio de agua
con ganancias o pérdidas hasta ese mes. Para su
elaboracion utilizard la “seccion A” del Formulario
|9 en anexos.

Paso 2
Conciliacion de caja y bancos

Ademds del estado de resultados, el
administrador(a) o el tesoreso(a) de la Junta
preparard una conciliacion del saldo de los recursos
financieros (efectivo) en caja o bancos, para lo cual

Procedimiento |8:

utilizard la “Seccién B" del Formulario |9. El saldo
reportado en el estado de resultados financieros
elaborado, deberd obligatoriamente coincidir con
el valor depositado en caja o bancos, para lo cual
se adjuntard al estado de resultados una copia de
la cuenta de banco a ese mismo periodo. En caso
de existir alguna diferencia, se debe buscar el error
cometido en el registro de los ingresos y egresos
ocurridos.

En el caso de que la Junta no haya habilitado
una cuenta bancaria para depositar los valores
recaudados o ingresados, el saldo la conciliacidn
bancaria del estado de resultados igualmente
coincidird con el efectivo de que disponga el
tesorero de la Junta en cualquier sitio seguro
donde lo mantenga.

RENDICION DE CUENTAS SOBRE LA GESTION DE PRESTACION DEL SERVICIO

Paso |
Acuerdo de rendicion de cuentas por la
Junta Directiva

En reunidn ordinaria o extraordinaria de los
miembros directivos de la Junta de Agua, se decidird
sobre la fecha, hora y lugar donde se realizard el
evento de rendicién de cuentas a los usuarios del
servicio de agua. Es aconsejable que esta rendicidn
se realice cada afio, recomenddndose finales del
mes de enero o principios del mes de febrero
del afio sobre el que se rendird cuentas sobre la
gestion de la organizacién.

Paso 2
Convocatoria a asamblea de usuarios del
servicio

El secretario(a) de la Junta Directiva procederd a
convocar a los usuarios del servicio a la asamblea
general para rendicidon de cuentas sobre la
gestion de la Junta Administradora de Agua
correspondiente al afio anterior, para lo cual
aprovechard una asamblea de usuarios que se
convoque para abordar cualquier otro asunto, vy
de ser posible contratard un carro parlante para
publicar la invitacidn. La convocatoria indicard la
fecha, hora y lugar donde se realizard la asamblea.

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

Es importante que un representante de la
municipalidad participe en el evento, para
enterarse de las actividades realizadas por la Junta.
El hecho que no se presente, no serd motivo de
suspension del evento.

Paso 3
Preparacion del informe de rendicion de
cuentas

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
elaborard el informe de rendicién de cuentas que
presentard en la asamblea de usuarios convocada,
el cual debe ser muy puntual, enfatizando en la
gestion realizada y los ingresos y gastos del periodo.

El informe contendrd como minimo la siguiente
informacion:

) Informe técnico del servicio, que contendrd
informacién  relativa al  ndmero  de
usuarios y cobertura del servicio, mejoras/
rehabilitaciones/ampliaciones realizadas en el
sistema, cantidad de agua aforada en la fuente
en época de invierno y de verano, calidad
del agua suministrada a los usuarios, horas
diarias del servicio, actividades realizadas en
la microcuenca, morosidad al final del afo. El
Formulario 20 en anexos puede servir de guia
para su preparacion.

2) Estado de resultados del afio correspondiente
al afio del que rinde cuentas; el que puede
prepararse y presentarse como se indica en
el procedimiento |5 vy en el Formulario 19
de este manual (Elaboracién de Estado de
Resultados).

3) Reporte de “cuentas por cobrar”, es decin
valores adeudados a la Junta por personas
naturales o juridicas; incluyendo los valores
adeudados por los usuarios del servicio en

concepto de tarifas u otros cargos relacionados
con el servicio. El Formulario 21 en anexos
puede servir de guia para su preparacion.

4) Reporte de “cuentas por pagar”, es decin
valores que la Junta adeuda a proveedores por
compra de bienes y servicios o cualquier otro
concepto. El Formulario 22 en anexos puede
servir de gufa para su preparacion.

5) Reporte de “inventario de mobiliario y
equipo”, en el que se detallard el mobiliario
y equipo de oficina y de campo utilizado para
realizar las actividades de la Junta. Este reporte
corresponde al Formulario Il en anexos de
este manual, cuyo proceso de actualizacidn es
descrito en el procedimiento 9 de este manual
de procedimientos. .

6) Reporte de “inventario de materiales, tuberia
y accesorios”, en el que se detallard aquellos
materiales que se tienen en bodega para
proveer el servicio, tales como cloro para la
desinfeccion del agua, cemento, arena, grava,
etc,;asi como la tuberfa y accesorios en bodega
tales como codos, reductores, vdlvulas, etc. El
Formulario 23 en anexos puede servir de guia
para su preparacion.

Paso 4
Realizacion de evento de rendicion de
cuentas

En la fecha, hora y lugar convocados, los miembros
directivos de la Junta Administradora de Agua
rendirdn cuentas a la asamblea de usuarios del
servicio sobre el dltimo afio de su gestion. En
este evento presentardn a los convocados la
informacién contenida en el Informe de Gestidn
que fue preparado conforme a las indicaciones
dadas en el paso 3 anterior.
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El resultado del evento es un relacionamiento
mas efectivo de la junta y usuarios, donde se
establecen compromisos para mejorar las
practicas administrativas y operativas del servicio,
que redunden en una mejora de atencién a los
usuarios y en la entrega de agua de mejor calidad.
Los compromisos deben orientarse a lo siguiente:

a) Mejorar los controles administrativos de
la Junta, especificamente en lo relativo a la
implementacion de los libros contables basicos.

b) Establecer mecanismos de control para
mantener actualizada la informacién técnica y
financiera de la Junta.

c) Favorecer la sostenibilidad del servicio con
base en un pago justo de la tarifa, que permita
operar y mantener el sistema de forma que
garantice una prestacion del servicio con
calidad.

Procedimiento 19:

d) Dar fiel cumplimiento al Reglamento interno
de la Junta, principalmente lo relacionado con
los deberes y derechos que tienen los usuarios
del servicio y las responsabilidades que debe
asumir la Junta de Agua.

Al finalizar el evento, se debe hacer un registro
de los asistentes, para lo cual se anotardn en el
libro que tiene en custodia la Junta, y proceder a
levantar un acta especial de rendicidn de cuentas
sobre la gestidn de prestacidn de servicio, en
donde se reflejen los acuerdos y los responsables
del cumplimiento del mismo.

ATENCIONY RESOLUCION DE RECLAMOS

Paso |
Presentacion y registro del reclamo

Los reclamos de los usuarios del servicio seran
presentados ante el administrador(a) o tesorero(a)
de la Junta. Para su presentacion, el usuario
reclamante deberd completar el Formulario 24
en anexos. Con la reclamacidn se podran aportar
toda clase de documentos o pruebas y solicitar las
visitas técnicas o revisiones internas por parte de
la Junta al inmueble respectivo para verificar los
hechos que constituyen el reclamo.

Completada y entregada el Formulario 24 por

el usuario, el administrador(a) o tesorero(a) de
la Junta, estard obligado a expedir y entregarle al

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS

reclamante una certificacion de haberse recibido
el reclamo, para lo cual utilizard el Formulario 25
en anexos. Ademds, registrard el reclamo en el
“Libro de Registro de Reclamos”, que

contendrd la siguiente informacién: fecha de
presentacion, motivo del reclamo, nombre vy
direccién del reclamante, tipo de resolucion
(denegado o aprobado), fecha en que se entrega
la resolucidn al reclamante y su firma.

Paso 2
Dictamen y resolucion de la reclamacion

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
procederd a investigar el reclamo interpuesto por
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el reclamante y emitird un dictamen debidamente
sustentando sobre los resultados obtenidos de la
investigacion, utilizando para ello el Formulario 26
en anexos. En el andlisis deberd tomar en cuenta
la opinidn de aquellos miembros de la Junta o
personal de campo como fontanero relacionados
con el acto reclamado, quienes dejaran constancia
por escrito y con firma de responsabilidad.

A menos que requiera de la préctica de pruebas,
la Junta responderd las reclamaciones dentro del
término de quince (I5) dias habiles contados a
partir de la fecha de su presentacién. Pasado ese
término, y salvo que se demuestre que el usuario
auspicio la demora o que se requirié de la practica
de pruebas, se entenderd que la reclamacion ha
sido resuelta en forma favorable para el usuario.
En caso de requerir de la prictica de pruebas se
deberd informar al usuario de la naturaleza de éstas
y del tiempo mdximo en que se dard respuesta a
su requerimiento, el cual no podréd ser inferior a

diez (10) dfas ni superior a veinte (20), adicionales
al término establecido para responder el reclamo.
Paso 3

Notificacion de la resolucion del reclamo

El administrador(a) o tesorero(a) de la Junta,
procederd a notificar al usuario la resolucidn
sobre la reclamacién, para lo cual le hard entrega
de una copia del Formulario 26 debidamente
completada y firmada por el administrador(a) o
tesorero(a) de la Junta.

Paso 4
Implementacion de lo resuelto

Notificado y aceptado lo resuelto por el usuario
reclamante, el administrador(a) o tesorero(a) de
la Junta, procederd a implementar las acciones
resueltas por motivo de la reclamacion.
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA - Formulario 01
Catastro o Inventario de Usuarios del Servicio de Agua Potable

No. Nombre del propietario

Fecha de
ingreso al
servicio

Uso del predio

No. de
personas en
la vivienda

Estado del
servicio
(Activo/inactivo)
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 02
Solicitud de Conexion Domiciliaria al Servicio de Agua Potable

Comunidad: Municipio:

Departamento:

Nombre del
solicitante:

No. de identidad:

Solicito su autorizacion para conectarme al sistema de agua potable que administra esa Junta de Agua,
comprometiéndome a pagar la cuota de aportacion o conexion y demas recargos, asi como a acatar los
reglamentos y demas leyes y disposiciones aprobados por la Asamblea de Usuarios y Junta Directiva de agua.

Categoria de usuario del servicio:
Vivienda Escuela Negocio Iglesia Otro

Especifique otro:

Cantidad de Llaves: No. de personas en la vivienda:

Direccion donde se instalara la conexion al sistema:

Fecha de solicitud: Firma Solicitante:

] Para uso de la Junta Administradora de Agua
APROBACION DE LA SOLICITUD:

Valor del Derecho a Conexion? Lps. Valor de la Tarifa Lps/mes

Existe alguna condicién especial para la conexion domiciliaria solicitada? No Si

Nota: En caso de existir, adjunte hoja aparte describiendo la condicion.

Administrador(a)/Tesorero(a) Secretario(a) Presidente(a)
Junta de Agua Junta de Agua Junta de Agua

Fecha de Aprobacion:
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 03
Comprobante de Recepcion de Solicitud de Conexion al Servicio de Agua Potable

Por este medio se hace constar QUE: He recibido del Sr(a). ,

la Solicitud de Conexion Domiciliaria al Sistema de Agua Potable de nuestra comunidad, junto con los documentos
requeridos para su gestion. Y para constancia se firma la presente en la comunidad de

, el de del ano

Firma del administrador(a)/tesorero(a):

corte aqur

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 03
Comprobante de Recepcion de Solicitud de Conexion al Servicio de Agua Potable

Por este medio se hace constar QUE: He recibido del Sr(a). ,

la Solicitud de Conexion Domiciliaria al Sistema de Agua Potable de nuestra comunidad, junto con los documentos
requeridos para su gestion. Y para constancia se firma la presente en la comunidad de

, el de del afo

Firma del administrador(a)/tesorero(a):

corte aqui-

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 03
Comprobante de Recepcion de Solicitud de Conexion al Servicio de Agua Potable

Por este medio se hace constar QUE: He recibido del

Sr(a). , la Solicitud de Conexion Domiciliaria al

Sistema de Agua Potable de nuestra comunidad, junto con los documentos requeridos para su gestion. Y para

constancia se firma la presente en la comunidad de , el de

del ano

Firma del administrador(a)/tesorero(a):
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 04
Notificacion de Resolucion a Solicitud de Conexion al servicio de Agua Potable

Sr(a):
Con relaciéon a su solicitud presentada en fecha de del afio
, para que se le autorice instalacién de conexion domiciliaria al sistema de agua potable de nuestra
comunidad, la Junta Directiva de la Junta de Agua resuelve:

Autorizar Denegar la solicitud presentada, conforme resolucién de Junta Directiva de fecha

La conexion al sistema se “Autoriza” bajo las siguientes condiciones:

I) Pago de derecho a conexion por valor de Lps. , por una Unica vez y
antes de realizar la conexion.
2) Pago de una tarifa mensual de Lps. ; la cual podra ser modificada cuando la asamblea de
usuarios asi lo decidiere.
3) Existe alguna condicion especial para realizar la conexion No Si (Ver hoja adjunta)
Comunidad de , de del afo

Firma administrador(a)/tesorero(a):

corte aqui-

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 04
Notificacion de Resolucion a Solicitud de Conexion al servicio de Agua Potable

Sr(a):
Con relacion a su solicitud presentada en fecha de del afio ,
para que se le autorice instalacion de conexién domiciliaria al sistema de agua potable de nuestra comunidad, la
Junta Directiva de la Junta de Agua resuelve:

Autorizar Denegar la solicitud presentada, conforme resolucion de Junta Directiva de
fecha

La conexién al sistema se “Autoriza” bajo las siguientes condiciones:

I) Pago de derecho a conexién por valor de Lps. , por una
Unica vez y antes de realizar la conexion.
2) Pago de una tarifa mensual de Lps. ; la cual podra ser modificada cuando la asamblea de
usuarios asi lo decidiere.
3) Existe alguna condicion especial para realizar la conexion No Si (Ver hoja adjuntay).
Comunidad de , de del ano

Firma administrador(a)/tesorero(a):

MANUAL 20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA-Formulario 06
Calculo de Costos de Prestacion del Servicio de Agua Potable

Comunidad
Fecha de cilculo :
Precio Precio
No. Concepto Unidad Cantidad Unitario Total
(Ips/mes) (Lps/mes)

Costos de Operacion y Mantenimiento

| [Salarios de personal contratado

2 | Compra de cloro para potabilizar
el agua

3 | Energia eléctrica para
funcionamiento de bombas

4 | Combustible y lubricantes

5 [ Alquiler de equipo

6 |[Compra de herramienta menor
(con duracidon de un aho: palas,
piochas, escobas, baldes, liquidos

de limpieza de estructuras, etc.)

7 | Compra de repuestos

Total costos de operacion y mantenimiento

Costos de Administracion

| |Salarios del personal
administrativo

2 | Papeleriay utiles de oficina

3 [ Alquiler de edificios

Alquiler de equipo

4 | Gastos por gestiones y
participacion en eventos varios
(traslado, alimentacion, hotel, etc.)

5 | Pago de cuotas a Asociacion de
Juntas de Agua Municipal
(AJAAM)

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

Precio Precio
No. Concepto Unidad Cantidad unitario total
(Ips/mes) (Lps/mes)
6
7
8

Total costos de administracién

Total gastos de operacién y mantenimiento + costos administrativos

Otros costos

I Costos de proteccion de microcuenca
(% del costo de operacion y mantenimiento + costos administrativos)

2 Costo de implementacién de plan de vigilancia y control de la calidad del
agua

Total otros costos|

Costo total de prestacion del servicio
Costos operacion + costos administrativos + otros costos)

CALCULO DE LA TARIFA DEL SERVICIO DE AGUA
POTABLE

Numero total de usuarios del servicio=

Numero de usuarios que no pagan tarifa=

Numero de usuarios que pagan la tarifa=

Tarifa del servicio Costo total de prestacion del servicio (Ips/mes)

(Lps/mes) Ndmero de usuarios que pagan la tarifa

Tarifa del servicio = =
(Lps/mes)

MANUAL 20



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA-Formulario 07
Presupuesto Anual de ingresos

No. Concepto del ingreso Valor presupuestado
(Lps.)
I Tarifas del servicio
2 | Nuevas conexiones domiciliarias
3 Reconexiones por corte del servicio
4 | Multas
5 | Aportaciones comunitarias
6 | Donaciones
7 | Otros ingresos
Total ingresos presupuestados
Detalle otros ingresos:
Aprobado en sesion de Junta Directiva celebrada el del mes de
del ano
F) Secretario F) Tesorero F) Fiscal
F) Vocal | F) Vocal Il
F) Presidente F) Vicepresidente

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA-Formulario 08
Presupuesto Anual de Egresos

No. Concepto del egreso Valor presupuestado
(Lps.)
I Sueldos de personal contratado
2 | Jornal de personal temporal
3 Compra de cloro
4 | Compra materiales y utiles de oficina
5 | Servicios publicos
6 | Telefonia movil
7 | Tuberia y accesorios
8 | Herramientas menores (palas, piochas, picos, etc.)
9 | Otros egresos
Total egresos presupuestados
Detalle otros egresos:
Aprobado en sesion de Junta Directiva celebrada el del mes de
del ano
F) Secretario F) Tesorero F) Fiscal
F) Vocal | F) Vocal Il
Presidente Vicepresidente

MANUAL 20
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 11

Inventario de mobiliario y equipo

Comunidad:
No. de
Factura de Fecha de Descripcion del mobiliario o equipo Valor de
compra compra
compra 3
i @ © (Lps) (4)

(1)

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 12
Cotizacion de materiales y suministros

Nombre del Proveedor/Negocio:

Se solicita cotizacion del precio de venta de lo siguiente:

Precio Unitario Precio Total

No. Descripcion Unidad Cantidad
P (L) (L)

Fecha: de de

Firma y sello del proveedor/negocio

Cértese por aqui

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 12
Cotizacion de materiales y suministros

Nombre del Proveedor/Negocio:

Se solicita cotizacion del precio de venta de lo siguiente:

Precio unitario Precio total

No. Descripcion Unidad Cantidad
P (L) (L)

Fecha: de de

Firma y sello del proveedor/negocio
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 13
Modelo de contrato para la contratacion de personal

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABA)O

Nosotros: (1) , mayor de edad, ) 3) , hondureno/a, con Tarjeta
de Identidad No.___ (4) , con domicilio en (5) , en su condicion de Presidente de
la Junta Administradora de Agua de la Comunidad de (6) , segun se acord6 en
Asamblea General realizada el @) , que en lo sucesivo se denominara EL
PATRONO, y

(8) , mayor de edad, (9) , (10) , hondureno/a, con tarjeta de ldentidad No.

(I1)___, que en lo sucesivo se denominara EL TRABAJADOR; hemos convenido en
celebrar como en efecto celebramos, el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO que

se regira por las clausulas y estipulaciones siguientes:

PRIMERA: Cargo: EL TRABAJADOR se compromete a desempefar el cargo de 12)__ ,y
realizara las funciones que corresponden AL PATRONO con relacién a su cargo.- SEGUNDA:

Duracion del Contrato: El contrato sera por tiempo DETERMINADO, comenzando a partir del

(13)___, hasta el (14)___ .- TERCERA: Jornada Laboral: La jornada de trabajo sera de las
(15) alas
(16)___, durante los dias (17) ; después de este horario, el tiempo se considerara

horario extraordinario, el cual sera pagado de acuerdo a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo.

CUARTA: Dias de Descanso y de Feriado: El dia normal de descanso de EL TRABAJADOR
sera el dia

(18) y todos los dias feriados estipulados en el Cédigo de Trabajo; salvo que por expresa y
urgente necesidad de EL PATRONO se requiera de su presencia. QUINTA: Del Lugar de
prestacion del servicio: EL TRABAJADOR prestara sus servicios en (19)___, pudiendo
ser desplazado a otros lugares en cumplimiento de sus obligaciones. SEXTA: Salario y Forma
de Pago: EL TRABAJADOR recibira en concepto de salario la cantidad de (200 . EL

PATRONO se reserva el derecho de en ejecutar las deducciones legales o judiciales establecidas

por Ley.
En FE de lo anterior y para los efectos legales consiguientes, ante testigos se firma en duplicado el
presente Contrato Individual de Trabajo a los 21) dias del mes de (22) del ano
(23)__ .
PRESIDENTE FIRMA HUELLA
Junta Administradora de Agua TRABAJADOR TRABAJADOR
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 14
Reporte trimestral de usuarios en mora

Comunidad:
Municipio:
Departamento:
Trimestre meses de a del ano
) N°. de Valor de Valor Otros Total
o Nombre del Usuario en . total en
N°. meses en | la tarifa valores que
mora mora mensual | Mora por | agdeudados | adeuda
tarifa
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Para ser llenado

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 15

Q
Orden de Corte de Servicio de Agua Potable d<

por el administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta

Fecha:

Nombre del usuario

del Servicio
Direccion:
# Meses Valor de la Tarifa Valor Total Otros Valores
en Mora Mensual en Mora por Tarifa Adeudados Total que adeuda

Para ser llenado

por el fontanero de la Junta:

Nombre:

Fecha del corte:

Comentarios:

Firma del fontanero

Firma
administrador(a) o el
tesorero(a) de la
Junta

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 15

o Cortese por aqui

Orden de Corte de Servicio de Agua Potable I
Para ser llenado por el administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta

Fecha: Nombre del usuario
del servicio
Direccion:
# Meses Valor de la tarifa Valor total Otros valores
. Total que adeuda
en mora mensual en mora por tarifa adeudados

Para ser llenado por el fontanero de la

Junta:

Nombre:

Fecha del corte:

Comentarios:

Firma del fontanero

Firma
administrador(a) o el
tesorero(a) de la
Junta

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 16
Notificacion de corte del servicio de agua potable

Estimado usuario del servicio de agua potable:
La presente es una notificacion de corte del servicio por dos o mas facturas consecutivas sin pago, conforme al
Articulo 73 del Reglamento de Juntas Administradoras de Agua.

Nombre del usuario del

Fech -
servicio:
# Meses Valor de la tarifa Valor total Otros valores
. Total que adeuda
en mora mensual en mora por tarifa adeudados

Favor presentarse ante el Administrador(a) o Tesorero(a) de la Junta, para cancelar sus valores en mora;
ademas de hacer efectiva la tasa por reconexién del servicio, por valor de Lps. ,
conforme ha sido aprobado por la asamblea de usuarios.

Fecha: de del

Nombre del fontanero: Firma:

Cértese por aqui-

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 16
Notificaciéon de corte del servicio de agua potable

Estimado usuario del servicio de agua potable:

La presente es una notificacion de corte del servicio por dos o mas facturas consecutivas sin pago, conforme al
Articulo 73 del Reglamento de Juntas Administradoras de Agua.

Nombre del usuario del

Fecha .
Servicio:
# Meses Valor de la tarifa Valor total Otros valores
. Total que adeuda
en mora mensual en mora por tarifa adeudados

Favor presentarse ante el administrador(a) o tesorero(a) de la Junta, para cancelar sus valores en mora;
ademas de hacer efectiva la tasa por reconexion del servicio, por valor de Lps. ,
conforme ha sido aprobado por la asamblea de usuarios.

Fecha: de del

Nombre del fontanero: Firma:

MANUAL 20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 17
Orden de reconexion del servicio de agua potable

Para ser llenado por el administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta

Fecha: Nombre del usuario
del servicio

Direccion:

Para ser llenado  por el fontanero de la Junta:

Nombre del Fecha:
fontanero:

Material utilizado:

Comentarios:

Firma
administrador(a) o
Firma fontanero tesorero(a)
Cértese por aqui
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 17
Orden de reconexion del servicio de agua potable
Para ser llenado por el administrador(a) o el tesorero(a) de la Junta
Fecha: Nombre del  usuario
del servicio
Direccion:
Para ser llenado  por el fontanero de la Junta:
Nombre del Fecha:
fontanero:
Material utilizado:
Comentarios:
Firma
administrador(a) o
Firma fontanero tesorero(a)

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 19
Estado de resultados financieros
Comunidad:

Periodo del Ol de enero al mes de del ano

SECCION A-ESTADO DE RESULTADOS

No. | Concepto | Sub-total (Lps.) | Total (Ips.)

INGRESOS (Utilice el Libro de Registro de Ingresos para su preparacion)
Ingresos al periodo anterior

Tarifa
Nuevas conexiones

Reconexiones
Ingresos  [Multas
del mes

Aportaciones comunitarias

Donaciones

Otros ingresos

Total ingresos acumulados a este periodo

EGRESOS (Utilice el Libro de Registro de Egresos para su preparacion)
Egresos al periodo anterior

Sueldos de personal contratado

Jornal de personal temporal

Compra de cloro

Compra de materiales o utiles de oficina
Egresos

Servicios publicos
del mes

Telefonia movil

Alquileres

Herramientas menores

Otros egresos

Total egresos acumulados a este periodo

Ganancias o pérdidas (total ingresos —total egresos)

SECCION B-CONCILIACION DE CAJA Y BANCOS
| | Saldo en banco o caja al ano anterior:
2 |Ingresos acumulados a este periodo:

3 |Egresos acumulados a este periodo:

Saldo en banco o caja a este periodo (1+2-3):
(este saldo debe coincidir con el efectivo en caja o banco)
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 20
Informe técnico de prestacion del servicio

Cuadro |: Datos generales

Nombre de la
comunidad:

Informe
del ano:

Cuadro 2: Usuarios y cobertura del servicio

Neo. de viviendas en la

comunidad

Ne.de usuarios del servicio

cobertura del servicio

(N°.usuarios/#viviendasx100)

Cuadro 3: Proyectos de mejoral/rehabilitacion/ampliacion ejecutados

No.

Nombre del proyecto

Valor del proyecto
(Lps.)

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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Cuadro 4: Calidad del servicio

Cantidad de Cantidad de
agua aforada en agua aforada en Calidad del agua suministrada segin Cantidad de horas
Ia’fuente en Ia,fuente en ar~1aI|S|s de. laboratorio reallzado' ’en el diarias que se provee
época de época de ano a la salida del punto de cloracion el servicio
invierno invierno (esta contaminada o es apta para consumo humano)
(galones/minuto) (galones/minuto)
Cuadro 5: Actividades realizadas en la microcuenca
No. Descripcion de la actividad
Cuadro 6: Morosidad al final del aio
N°. usuarios en
mora con el pago
, N°. de usuarios o . Valor en mora
de dos o mas . % de usuarios en mora
totales del servicio (Lps.)

cuotas de tarifas
del servicio

(Ne. usuarios en mora/ Ne. usuarios
totales x100)
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 21

Cuentas por cobrar al de del afio
No. Nombre del deudor Concepto de la cuenta por cobrar Lempiras
por cobrar
TOTAL

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 22

Cuentas por pagar al de del afio

Nombre del acreedor
(proveedor)

Concepto de la cuenta por pagar

Lempiras
por pagar

TOTAL

MANUAL 20



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 23

Inventario de materiales, tuberia y accesorios

al de del ano
No. Descripcion del material o suministro Unlda.cl de Cantidad
medida
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 24
Presentaciéon de reclamo por servicio de agua potable

Fecha:

Comunidad:

Nombre del
usuario:

Teléfono del usuario:

Direccion:

Motivo del reclamo:

Se acompanan los siguientes documentos probatorios:

2

3

Firma del usuario reclamante

MANUAL 20 n
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 25
Comprobante de recepcion de reclamo por servicio de agua potable

El suscrito/a, CERTIFICA QUE: En esta fecha ha recibido del Sr(a).

, usuario/a del servicio de agua potable provisto
por la Junta, el reclamo interpuesto por los motivos consignados en el Formulario “Presentacion de Reclamo por
Servicios de Agua Potable”, acompanado de los documentos probatorios sefialados en el mismo formulario. Para
consultas sobre su gestion puede llamar al teléfono

Comunidad de , del mes de del afio

Firma administrador(a) o tesorero(a) de la Junta

Cértese por aqui:

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 25
Comprobante de recepcion de reclamo por servicio de agua potable

El suscrito/a, CERTIFICA QUE: En esta fecha ha recibido del Sr(a).

, usuario/a del servicio de agua potable provisto
por la Junta, el reclamo interpuesto por los motivos consignados en el Formulario “Presentacion de Reclamo por
Servicios de Agua Potable”, acompanado de los documentos probatorios sehalados en el mismo formulario. Para
consultas sobre su gestion puede llamar al teléfono

Comunidad de , del mes de del
ano

Firma administrador(a) o tesorero(a) de la Junta
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA- Formulario 26
Dictamen y resolucion de la reclamacion

Nombre del
usuario::
Direccion:

Dictamen de resultados de la investigacion (adjunte mayor detalle en hoja anexa si es necesario):

Con relacién a su reclamacion interpuesta en fecha de del ano ,
y sobre la base de la investigacion y dictamen elaborado, la Junta de Agua resuelve lo siguiente:

Comunidad de s del mes de
del ano

Firma
administrador(a) o tesorero(a)
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ACRONIMOSY SIGLAS

AP
AP&S
AS
COMAS
CONASA
CUSP
ERSAPS
JAA
JAAU
ISA
PIM
POA
RS
SANAA
sC

™

USAID|NEXOS

USAID

USCL

TOOLKIT 2 - SERVICIOS PUBLICOS

Agua Potable

Agua Potable y Saneamiento

Alcantarillado Sanitario

Comisiéon Municipal de Agua y Saneamiento

Comisién Nacional de Agua Potable y Saneamiento
Catastro de Usuarios de los Servicios Publicos

Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento
Junta Administradora de Agua

Junta Administradora de Agua Urbana

Indice del Servicio de Agua

Plan de Inversién Municipal

Plan Operativo Anual

Residuos Solidos

Servicios Auténoma Nacional de Agua y Alcantarillado
Sociedad Cvil

Técnico Mancomunidad

Programa de Gobernabilidad Local Transparente y Entrega Mejorada de los
Servicios

Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (por sus siglas
en inglés)
Unidad de Seguimiento y Control Local




